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Clanek 1
Obecna ustanoveni

Tato smérnice stanovuje zavazny postup a povinnosti pti provadéni instruktazich,
Skolenich a zkousSkach v oblasti vychovy zaméstnanclii k bezpec¢né a zdravotné
nezavadné praci na Vysoké Skole technické a ekonomické v Ceskych Budéjovicich.

Clanek 2
Vymezeni pojmi

Vstupni instruktaZ - radné a prokazatelné seznameni se s pracovnimi postupy,
pracovnim radem, pracovnimi riziky a predpisy kzajiSténi BOZP. Seznameni
s vSeobecnymi predpisy v organizaci a dalsi informace o zasadach a povinnostech
zameéstnance v oblasti BOZP, kterymi se musi ridit, jakoZ i ovérovani znalosti.
Provadi se zasadné v den vzniku pracovniho poméru pripadné maximalné 14 dni
piredem.

Vstupni instruktaz na pracovisti - navazuje na vstupni instruktaz dle odst. 1 a je
to radné a prokazatelné seznameni s konkrétnimi podminkami na pracovisti,
postupem vyroby, nebezpecnymi misty a riziky, zakdzanymi a nebezpecnymi
¢innostmi, organizaci prvni pomoci, jakoZ i praktické prevedeni obsluhy zarizeni,
stroji a pouzivani OOPP s ovérenim znalosti. Provadi se na konkrétnim pracovisti
azasadné vden vzniku pracovniho poméru. Bez této instruktdZe nesmi byt
zameéstnanec povérovan zadnou pracovni ¢innosti.

Periodické a mimoradné instruktaZze - opakovani jiZ nabytych védomosti z BOZP
a pokynli pro dana pracovisté. Vychazi zanalyzy stavu a potieb pracovisté,
garantuje podavani informaci o prijatych novych opatienich ke zkvalitnéni ochrany
zdravi a novych predpisech z oblasti BOZP.

Prakticky zacvik - praktické osvojovani poznatkli o bezpetné praci na vyrobnim
zatizeni, Ci technologii vyroby, jehoZ cile musi byt presné definovany. Jedna
se zejména o vytvoreni vhodnych a bezpecnych pracovnich navykd.

Ovérovani znalosti a védomosti - praktické ovéreni védomosti a zrucnosti
zaméstnanci ziskané v absolvovanych formach vychovy BOZP a tim jejich
zpusobilost vykonavat praci v sou¢asném pracovnim zaiazeni.

Registrovany pracovni uraz - ve smyslu Zak. prace-zaméstnavatel vyhotovuje
ovSech pracovnich udrazech, jejichZ nasledkem dosSlo ke zranéni zaméstnance
s pracovni neschopnosti del$i nez tfi kalendaini dny nebo umrti zaméstnance
adale zameéstnavatel vede v knize uUrazu evidenci o vSech pracovnich turazech,
i kdyZ jimi nebyla zplisobena pracovni neschopnost nebo byla zptisobena pracovni
neschopnost nepresahujici tfi kalendairni dny.

Skolitel - vedouci zaméstnanec, piipadné externi bezpeénostni technik.

Skoleny - zaméstnanec, vedouci zaméstnanec a student, jenz se Skoleni zucastnil.
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Clanek 3
Zodpovédnosti a pravomoci

Za dodrzovani této smérnice zodpovidaji vSichni vedouci zaméstnanci a dalsi
zaméstnanci zajisti seznameni vSech svych podrizenych zaméstnanci s touto
smérnici.

BéZné zodpovédnosti pii vykonavani jednotlivych Ccinnosti vramci postupti
stanovenych v této smérnici jsou stanoveny v textu ¢lanku 8.

Clanek 4
Pirehled instruktazi a Skoleni
V organizaci se provadéji nasledujici instruktaze a Skoleni:
a) vstupni instruktaz,
b) vstupni instruktdz na pracovisti,
c) prakticky zacvik,
d) periodické a mimoiradné instruktaze,

e) pouceni po pracovnim drazu a seznameni zaméstnanci se vzniklym pracovnim
urazem,

f) instruktaze zaméstnanct jinych organizaci,

g) Skoleni a prakticky zacvik zaméstnancli v soubézném a vedlejSim pracovnim
pomeéru,

h) bezpecnostni instruktaze cizich osob,
i) Skoleni vedoucich zaméstnanct,
j) zvlast narizena Skoleni.
ClanekS
Vstupni instruktaz
Absolvuji povinné vsichni nové piijati zaméstnanci VSTE na za¢atku pracovniho
pomeéru.

Absolvuji povinné také studenti na praxi a brigadnici (pokud nejsou zaméstnanci
VSTE).

Absolvuji povinné vSichni zaméstnanci VSTE, ktefi zrlznych davodi méli
prestavku v zaméstnani, trvajici nepretrzité déle nez 6 mésicu.

Vstupni Skoleni provadi prislusny vedouci zaméstnanec, nebo externi bezpecnostni
technik.

Vstupni Skoleni je provaddéno dle osnovy schvalené statutarnim nebo
zplnomocnénym zastupcem VSTE.

Za ucast nového zameéstnance na vstupni instruktaZi Skoleni BOZP odpovida
nejbliZe nadrizeny Skoleného zaméstnance. Casovy rozsah vstupnich skoleni ¢inni
3-4 hodiny a jeho osnova je soucasti této smérnice, jako priloha €. 1.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2261257/2261258/?info=1

(7)

(8)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

0 vykonané vstupni instruktaZi a ovéreni znalosti provede skolitel zdznam, ktery
zlstane uloZen v kancelari vedouciho Provozné technického oddéleni.

Zameéstnanec stvrdi svym podpisem, Ze vstupni Skoleni absolvoval a Ze mu zcela
porozumél.

Clanek 6
Vstupni instruktaz na pracovisti

Absolvuji na pracovnim misté povinné vsichni nové ptijati zaméstnanci VSTE,
zaméstnanci VSTE prevedeni na jinou praci vramci VSTE a zaméstnanci, ktef
prrerusili s VSTE vykon pracovni ¢innosti na dobu delsi nez 6 mésici (matefska
dovoleng, vykon trestu, dlouhodoba nemoc apod.).

Uvedeni téchto zaméstnanci na jejich pracovisté a provedeni vstupni instruktaze
na pracovisti je povinnosti jejich pfimého nadtizeného vedouciho zaméstnance.

Vstupni instruktdZ na pracovisti a ovéreni znalosti se vykonava v navaznosti
na pracovni zarazeni v rozsahu 15 aZz 30 minut. Vedouci Provozné technického
oddéleni o tom provede zaznam do prezencni listiny, kterou stvrdi svym podpisem
Skoleny a skolitel.

Bez vykonané instruktaZe na pracovnim misté nesmi byt zaméstnanci povéreni
Zadnou pracovni ¢innosti.

Osnova vstupni instruktaZe na pracovisti je obsahem prilohy €. 2.

Clanek 7
Periodické a mimoiadné instruktaze

Za vykonavani instruktaZze odpovidaji piimi nadfiizeni zaméstnancli a absolvuji
je povinné vSichni zaméstnanci a to:

a) uzaméstnancl 1x za 2 roky

b) uvedoucich zaméstnanci 1x za 2 roky

c) Skoleni ridi¢i (referentli) 1x za 2 roky

InstruktdZ musi byt prizplisobena vyvoji pravnich predpisi a poznatkl
bezpecnostni techniky, vyvoji rizikovych momentt a vzniku novych poznatkd.
Casovy rozsah instruktazi je dle charakteru jednotlivych profesi a provadi se dle
prislusné ramcové osnovy, ktera je soucasti této smérnice, jako ptiloha €. 3 s tim,
ze se doplni a konkretizuje o prislusné jednoznacné casti, kapitoly, ¢lanky a
paragrafy (napt. Vyhlaska CUBP & 48/1982 Sb v platném znéni, nebo navazujici
CSN, smérnice, navody vyrobci apod.).

Osnovu dopliiuji a kontroluji odpovidajicim zplisobem vedouci zaméstnanci daného
pracovisté nebo vedouci Provozné-technického oddéleni.

Provadi ji vedouci zaméstnanec daného pracovisté nebo vedouci Provozné
technického oddéleni a zajiStuje také ovérovani védomosti.

Mimotradna instruktaZ musi byt provedena:

a) prizméné pracovnich ukold,


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2261257/2261262/?info=1
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b) prizavedeni nebo zméné pracovnich prostiedkd,
c) prizavedeni nové technologie nebo zméné technologie,
d) prizvySeni irazovosti a zhorseni bezpecnostni situace na pracovisti,

e) pfi zméné situace na pracoviSti (napf. soucinnost dvou organizaci,
rekonstrukce, opravy atd.),

f) pred vykonem zvlast nebezpecénych praci.
O vykonané instruktazi a ovéreni védomosti suvedenim hodnoceni provede
prislusny skolitel zapis do ZBP a Skolitel i Skoleny se podepisi.
Clanek 8
Pouceni po pracovnim drazu

Zaméstnanci VSTE, ktefi utrpéli registrovany pracovni tiraz, musi byt p¥i nastupu
do prace, po ukonceni pracovni neschopnosti, prokazatelné pouceni o pricinach
a okolnostech drazu a toto musi byt zapsano v ZBP a stvrzeno podpisy zaméstnance

a toho, kdo pouceni provadél.

Slo-li vSak o téZky draz opakovany, je piimy nadiizeny povinen o pouceni
zameéstnance pozadat BT a sdm se ho zucastnit.

Clanek 9
InstruktaZze zaméstnancti jinych organizaci

Vedouci Provozné technického oddéleni provadi vhodnd opatieni, aby

zaméstnavatel (dodavatel) zaméstnanctim, kteri budou pracovat v organizaci, dostal

dle pravnich predpist (praktik) primérené informace:

a) o ohroZeni bezpecnosti a zdravi a o ochrannych opatfenich k prevenci rizik
vSeobecné i pro jednotliva pracovisté,

b) opatireni kzajisténi prvni pomoci, zdolavani pozaru a lékaiské zachranné
sluzbé,

Tyto informace musi byt prilohou prislusné smlouvy.

Dodavatel miliZze po dohodé smluvné zajistit provedeni instruktdZe odbératelem

(VSTE). Vtomto pripadé provede instruktdZ vedouci Provozné technického

oddélenti. V priloze smlouvy musi byt uvedena osnova instruktaze, kterou dodavatel
potvrdi.

Pokud nebude splnéno ustanoveni uvedené v odst. ¢. 1 a 2 tohoto clanku, nesmi
dodavatel vykonavat praci v arealu VSTE.

Clanek 10
Zvlast narizena Skoleni
Skoleni, pouceni a opati‘eni pii tézkych, hromadnych a smrtelnych trazech.

Skoleni organizuje a provadi vedouci Provozné technického oddéleni v soucinnosti
sprislusSnym BT za ucasti zastupce odbori VSTE a urcenych odbornych
zaméstnancti VSTE.



(3) O skoleni se provede zaznam, ktery zlistane uloZen v kancelari vedouciho Provozné
technického oddéleni.

Clanek 11
Skoleni a prakticky zacvik pracovnikii v soubéZném nebo vedlejSim pracovnim
poméru

(1) Cizi zaméstnanci, ktefi uzavieli s VSTE soubézny nebo vedlejsi pracovni pomér,
musi absolvovat vstupni instruktaZ a vstupni instruktdZ na pracovisti, na némz
budou praci vykonavat, viz ¢lanek 5 a 6 této smeérnice.

(2) Vlastni zaméstnanci VSTE, kteii uzavieli sorganizaci soub&Zny nebo vedlejsi
pracovni pomér, musi absolvovat vstupni instruktaZ na pracovisti, na némz budou
praci vykonavat, viz ¢lanek 6 této smérnice.

(3) Délku praktického zacviku, s prihlédnutim ke kvalifikaci, zkuSenostem zaméstnance
a narocnosti vykovavané prace, stanovi vedouci Provozné technického oddéleni
a provede o tom zaznam.

Clanek 12
Skoleni studentii konajicich praxi

(1) Studenti VSTE na praxi v areélu jiné organizace nez VSTE musi absolvovat vstupni
instruktaz, vstupni instruktaz na pracovisti a pripadné prakticky zacvik, viz ¢l. 5 - 7
této smeérnice

(2) Zaznam o instruktazi zapisuje Skolitel do prezencni listiny, kterou vydava
bezpecnostni technik a je uloZena v kanceldri vedouciho Provozné technického
oddéleni

(3) Po celou dobu trvani praxe musi byt nad nimi zajiStén dozor zkuSenym
zaméstnancem, tzn. zajisténi jeho soustavné pritomnosti na daném
pracovisti v pripadé, Ze dozirajici zaméstnanec vizualné neobsahne soucasné
vSechna pracovni mista, musf je chodit kontrolovat.

Clanek 13
Skoleni cizinct

(1) Cizinci, zaméstnavani VSTE na zakladé mezivladnich dohod a ministerskych
ujednani, musi absolvovat vstupni instruktdz, vstupni instruktdZ na pracovisti
a prakticky zacvik, viz €lanky 5 - 7 této smérnice.

(2) Cizinci, zaméstnavani VSTE na zakladé uzavienych kontrakti, musi absolvovat
vstupni instruktdz na pracovisti a prakticky zacvik, viz. ¢lanky 6 a 7 této smérnice.

(3) Zaznamy o instruktazich a Skolenich se provadi s poznamkou , Instruktaz (Skoleni)
v plném rozsahu absolvoval a jeho obsahu porozumél“

(4) Pokud cizinci neovladaji cesky jazyk natolik, aby dostatecné porozuméli obsahu
instruktaze a Skoleni, musi byt pritomen tlumoc¢nik. Tlumocnika zajiStuje rektor
VSTE.
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Clinek 14
Bezpecnostni instruktaz cizich osob

Bezpe¢nostni instruktdZ cizich osob, piitomnych varedlu VSTE za ucelem
kratkodobych navstév, prejimek, exkurzi, obchodniho jednani apod. provadi
a zajistuje vedouci zaméstnanec, ktery vstup do aredlu VSTE sjednal, pokud
je to v dané dobé nezbytné.

Clanek 15
Skoleni vedoucich zaméstnanci

Skoleni o predpisech BOZP a ovérovani znalosti, absolvuji nové jmenovani vedouci
zaméstnanci do 3 mésicli ode dne nastupu do nové funkce. Toto se nevztahuje
na vedouci zaméstnance, ktefi stejné Skoleni a ovéreni znalosti jiZ absolvovali ve své
predchozi funkci.

Skoleni vedoucich zaméstnanci zajiStuje BT.

Pravidelné zkousce, ze znalosti predpisi BOZP jsou povinni se podrobit vSichni
vedouci zaméstnanci a to vZdy po uplynuti 2 let od predeSlé pravidelné zkousky.
Povinnost podvolit se pravidelné zkouSce se nevztahuji pouze na ty zaméstnance,
kteri v roce konani pravidelnych zkousek sloZili zkou$ky na stejné nebo vyssi tirovni
v souvislosti s ndstupem do nové funkce.

Kromé vedoucich zaméstnanct dle odst. 1 a 3 tohoto ¢lanku miiZe piislusny vedouci
urcit i dalS$i zaméstnance, u nichZ poklada, vzhledem k jejich pracovnimu zarazeni,
za nutné prezkouseni ze znalosti predpisti BOZP a PO.

Clanek 16
Zaznamy o instruktazich, Skolenich a zkouskach

Za radné vedeni zaznamui o instruktazich, Skolenich a zkouskach zaméstnancu
zodpovida vedouci Provozné technického oddéleni, kterému jsou vSichni vedouci
zameéstnanci (u nové nastupujicich zaméstnancl personalista) na vSech stupnich
fizeni povinni poskytovat informace o prisluSnych zménach ve svych resortech.

Clanek 17
Ovérovani znalosti a védomosti

Ovérovani a prezkuSovani znalosti vSech druht instruktazi a Skoleni uvedenych
v Clanku 4 této smérnice, vyjma vstupniho Skoleni, Skoleni zaméstnanct vybranych
profesi a Skoleni vedoucich zaméstnancid, se provadi neformalnim pohovorem,
kterym si piimy nadiizeny jako skolitel, ovéri miru osvojeni poznatki a védomosti
u Skoleného zaméstnance. Pokud neni zjiSténa odpovidajici uroven, je nutné
instruktdz nebo Skoleni zaméstnance opakovat.

V pripadé, Ze vedouci zaméstnanec a zaméstnanec urceny dle ¢lanku 15 odst. 4 této
smérnice napoprvé u zkouSky neuspéje, podrobi se po jednom meésici, nejpozdé;ji
vSak do 3 mésicli, zkouSce opravné.



(3) Pokud by ani opravna zkouska nebyla ispésna, bude toto hodnoceno jako nesplnéni
kvalifika¢nich predpokladii a u tohoto zaméstnance je nutné zménit jeho pracovni

zarazeni tak, aby odpovidalo jeho znalostem.

Clanek 18
Vystavovani a ukladani zaznamaii o skolenich

(1) VSTUPNI LIST vystavi pii vstupu novému zaméstnanci personalista, ktery
po probéhlém Skoleni potvrdi vedouci Provozné technického oddéleni. Vstupni list

je ukladan u personalisty.

(2) PREZENCNI LISTINY SKOLENI zaméstnancti jsou ukladany u vedouciho Provozné

technického oddéleni.

PRILOHY:

¢. 1 - Osnova vstupni instruktaze

. 2 - Osnova vstupni instruktaZe na pracovisti
¢. 3 - Rdmcova osnova periodické instruktaze

[e]

Pouzité zkratky:

ZBP - Zapisnik bezpecnosti prace

VSTE - Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budg&jovicich
BOZP - Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci

ZP - Zakonik prace

Vyhl. - Vyhlaska

BT - Bezpecnostni technik

PO - PoZarni ochrana

OOPP - Osobni ochranné pracovni prostredky

BP - Bezpecnost prace

KBP - Karta bezpecnosti prace zaméstnance



